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Los sistemas de gestión documental y de procesos son trascendentales en el 
funcionamiento diario de una entidad, pues evita la pérdida de documentos, 
ahorran costes en la organización y facilita la recuperación de documentos 
digitales. Según Ponjuan Dante, G. (2005) “la organización de la documentación 
ha transitado por diferentes etapas. Los archivos se crearon por la necesidad 
social de conservar determinados documentos y constancia de operaciones y 
actuaciones, las bibliotecas inicialmente por el placer de conservar documentos 
contentivos de valiosos conocimientos y experiencias que constituían una fuente 
de poder para la clase dominante y como fuente para la investigación y el 
pensamiento, los museos asociados a la necesidad de formar y educar 
generaciones. Actualmente, la documentación no solo es importante para la 
gestión de una empresa sino que también genera impacto en la conservación y 
producción de conocimientos de las diferentes ciencias de las humanidades, la 
investigación, entre otros, pues gracias al sistema de gestión documental, 
optimizan la gestión y el archivo de sus documentos, posibilitándoles la 
organización, búsqueda y referencia de estos. 
Para el programa de Administración de Empresas de la facultad de Ciencias 
empresariales y económicas de la Universidad del Magdalena, la gestión 
documental es esencial para el desarrollo de sus actividades, ya que gran parte de 
ellas se realizan en función de la correspondencia y documentación recibida. 
Diariamente, el programa recibe múltiples y variadas solicitudes por parte de los 
estudiantes las cuales deben ser respondidas con la mayor prontitud; no obstante, 
las respuestas a estas se juntan con otras funciones de la dependencia y esto 
combinada con la ardua tarea de búsqueda de precedentes similares que brinden 
una guía de respuesta, obstaculiza la eficiencia de la planta de personal 
encargada de este tipo de funciones. 
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Para ello, se identificó que una de las causantes de que hubiera ineficiencia en el 
manejo de las solicitudes y correspondencias enviadas por los estudiantes, 
radicaba en la falta de una herramienta que permitiera tener un control de la 
correspondencia y documentación, lo cual dificulta el fácil acceso a información 
precedente e indispensable para dar respuesta a solicitudes actuales y ocasiona 
un desajuste en los tiempos hábiles de respuestas. 
Seguidamente, se procedió a estudiar las posibles soluciones y los procedimientos 
que implicarían la aplicación de estas, de tal manera que el plan de mejoramiento 
se desarrollara en fases que permitan  la organización física y digital de los  
documentos recibidos, al igual que la utilización de las herramientas existentes, y 
por ende, ayude a la administración, gestión, seguimiento y control de los 
procesos Académicos-Administrativos. 
En este sentido la propuesta de mejoramiento, aunque tenga como propósito final 
la creación de una herramienta que organice y haga seguimiento de las solicitudes 
y correspondencia desde el momento en que llegan a la dependencia, también 
busca la digitación del registro documental físico archivado en la dependencia. 
Para ello, la presente propuesta se divide en tres fases de ejecución, en la primera 
de ellas se desarrollarán actividades de Depuración, Clasificación y Foliación, en 
la segunda fase se iniciará con la aplicación y adaptación de la Tabla de 
Retención Documental según las necesidades particulares del Programa y de esta 
manera organizar el archivo físico existente. 
En la tercera fase se desarrollará las actividades esenciales de este plan de 
mejoramiento, que consiste en la elaboración de la herramienta que permita la 
Gestión de la Documentación de manera entendible y accesible, permitiendo el 
acceso rápido a información, además de la digitalización de los documentos 
soportes correspondencia y solicitudes remitidos por los estudiantes que existan 
en el archivo físico  de tal forma que se cree un archivo digital, dentro de esta 
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última fase también se debe realizar una capacitación al personal de relevo de tal 
forma que el proceso de gestión documental se realice a cabalidad en el futuro. 
2. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE PRÁCTICA 
Las prácticas se realizaron en la Universidad del Magdalena, institución educativa 
pública departamental que recibió la Acreditación institucional de alta calidad del 
Ministerio de Educación Nacional el 26 de agosto de 2016 por un periodo de 4 
años, siendo la segunda Universidad pública de la región en recibir dicha 
Acreditación. 
2.1 Reseña de la Universidad del Magdalena 
Esta reseña se basa en la producción histórica elaborada en el año 2010 por los 
Docentes de la Universidad del Magdalena, Jorge Elías Caro, Gustavo Cotes 
Blanco, William Renán Rodríguez. 
Durante el siglo XIX los primeros indicios de educación superior en Santa Marta se 
llevaban a cabo a través de seminarios impartidos por clérigos; en el caso de 
Santa Marta, se denominaba Colegio Seminario San Juan Nepomuceno el cual 
funciono desde 1811, pese a que se contaba con las instalaciones adecuadas 
para su funcionamiento, el seminario no se pudo consolidar sino hasta la segunda 
instauración de la Republica debido a las guerras internas que sobrevivieron al 
país por la independencia. 
En el año de 1824 se reabrió como colegio nacional producto de la política del 
Presidente Bolívar, sin embargo, la educación que se impartía en el Colegio 
Seminario solo era de nivel Primario y Secundario hasta la creación de la 
Universidad del Magdalena e Istmo, a comienzos de la década de 1830 algunos 
directivos religiosos y políticos de Santa Marta solicitaron y obtuvieron la 




El colegio universitario samario obtuvo financiación directa del gobierno central en 
un monto similar al de las universidades centrales y al del Colegio Universitario de 
Antioquia (antecedente de la actual Universidad de Antioquia). El colegio 
seminario funciono hasta 1850 entregando formación universitaria sin titular 
directamente a sus estudiantes, pues este trámite debía hacerse a través de la 
Universidad del Magdalena e Istmo con sede en Cartagena. 
La formación en esta primera institución se hizo a través de cátedras de educación 
básica primaria y secundaria, y de educación general, así como cátedras 
universitarias de Derecho, Medicina y una cátedra en teneduría de libros 
(actualmente contaduría). El Colegio provincial Santander fue creado por 
asamblea provincial en 1850 como una institución diferenciada del Colegio 
Seminario, este último siguió encargándose exclusivamente de la formación 
religiosa. Después de la creación del primer Colegio Provincial le subsiguieron en 
1853 el Colegio Bolívar y en 1857 el Colegio provincial Salazar, estas instituciones 
carecieron de estabilidad en sus ingresos estatales y una administración continua. 
En 1865 se crea el Instituto Magdalena, nació consiente de las dificultades 
financieras, por lo que busco fuentes de financiación diversas operando en base a 
los recaudos e imposiciones tributarias para lo cual el rector el instituto fue dotado 
de un poder de jurisdicción coactiva, como rector recaudador. En 1868 la 
Universidad del Estado federal del Magdalena heredo la estructura institucional y 
financiera del Instituto Magdalena, esta universidad solo formo profesionales hasta 
1871 año en que una ley federal determino su cierre, durante su funcionamiento 
estuvo a cargo de la educación primaria y secundaria de la época, al igual que de 
la participación en la formación de abogados, médicos, literarios, angloparlantes y 
tenedores de libros. 
Durante la primera mitad del siglo XX, los intentos por establecer una institución 
de estudios superiores no se concretaron debido a la falta de iniciativa y 
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disposición política de la dirigencia departamental, de manera que los que querían 
recibir una formación profesional debían trasladarse hasta Barranquilla o Bogotá.  
Hubo diversas solicitudes y peticiones de reinstauración de la Universidad del 
Estado federal del Magdalena, pero ninguna se concluyó satisfactoriamente. Pero 
no fue hasta el año 1958, en medio de una coyuntura nacional de progreso 
económico, industrial y de infraestructura, además de los recursos hídricos y 
agropecuarios que brindaba la zona, que se comenzó a evidenciar la necesidad de 
profesionales que atendieran estos frentes de la región; lo cual llevo al diputado 
Reinaldo López a presentar una propuesta a debate en la Asamblea 
Departamental, en donde se aprobó la ordenanza 005 del 27 de octubre de 1958 
que autorizaba la creación de la Universidad Tecnológica del Magdalena.  
Sin embargo, debido a las dificultades presupuestales y de administración, las 
operaciones iniciaron cuatro años más tarde mediante el decreto departamental 
115 de febrero 22 de 1962, siendo la Ingeniería Agropecuaria, el programa pionero 
con 65 estudiantes y 12 profesores 3 de los cuales eran extranjeros. Más adelante 
abriría Ingeniería Pesquera y otras disciplinas afines al entorno. 
En el mismo año de inicio de actividades la Asamblea Departamental mediante 
ordenanza aprobó la destinación de parte de los terrenos de la hacienda San 
Pedro Alejandrino, así como la cesión del edificio del Claustro San Juan 
Nepomuceno a la Universidad Tecnológica del Magdalena.  
Gracias a las protestas estudiantiles organizadas, tanto de universitarios como de 
los estudiantes de los colegios de secundaria de Santa Marta; se presionó a las 
autoridades para convertir las necesidades de la institución en temas prioritarios 
dentro de la agenda pública local, obteniendo la concreción de recursos 
destinados a mejorar la infraestructura, las obras en el campus San Pedro 
Alejandrino se iniciaron en 1965, las primeras instalaciones fueron habilitadas para 
su uso en 1970, el traslado a la nueva sede se realizó en el 2 de Julio de ese 
mismo año, solo se contaban con dos primeros bloques de dos pisos, donde en la 
 11 
 
planta baja de uno de ellos se ubicó la administración y en la plata alta del otro se 
destinó para laboratorios, sala de conferencias-biblioteca, el resto del espacio 
físico construido se acondiciono para aulas de clase. 
En 1972 gracias a la rápida acción del ICFES en aprobar la acción del Consejo 
Superior en acoger a una cooperativa que empezó a operar sin licencia en la 
ciudad, se le dio apertura a la Facultad de Educación, otorgándole licencia de 
funcionamiento a la Facultad en 1974, desde 1975 a 1977 fueron aprobados por el 
ICFES los programas de Economía Agronómica, los programas de educación y el 
de Administración Agropecuaria. En 1976 se crearon más carreras: Ciencias 
Sociales y Naturales, Idiomas y Matemáticas, entre otras. 
A través de ordenanza del 14 de diciembre de 1982 la Asamblea Departamental 
creo la Facultad Medica y Paramédica, con las carreras de Medicina, Odontología, 
Enfermería, Psicología, Nutrición y Dietética, Fisioterapia y Bacteriología, sin 
embargo, la Facultad no empezó a operar sino hasta el 2002. 
Gracias al Premio Nobel que recibió el coterráneo cataquero, el Consejo Superior 
de la época adopto el nombre de Universidad Tecnológica Gabriel García 
Márquez, nombre que duro solo un año a comienzos de la década de los ochenta, 
al final de esta década, retomo el nombre de Universidad del Magdalena, puesto 
que paso de ser institución tecnológica a Institución Universitaria. En esta misma 
época se empieza a generar una incipiente actividad investigativa, la cual logra 
acceder a financiación por parte del ICFES y Colciencias, a pesar de no poseer 
grupos de investigación formalmente constituidos. 
A comienzos de la década de 1990 se inició a ofertar programas en la modalidad 
educación abierta y a distancia; inicialmente se ofreció el programa de tecnología 




Debido a las grandes demandas sindicales y estudiantiles la gobernabilidad de la 
institución se vio afectada, lo que llevo al ICFES a intervenir en la Universidad, 
haciéndose cargo de ella durante el inicio de los noventa, a mediados de esta 
misma década se iniciaron las carreras de Ingeniería Civil, Ingeniería de Sistemas, 
Biología con énfasis en recursos hídricos, Licenciatura en Artes Plásticas y 
posgrados en Lenguas Modernas, Ciencias Ambientales y Planificación Territorial. 
Los últimos años de la década estuvieron marcada por múltiples problemas 
administrativos y financieros que ocasionaron frecuentes cambios de rectores (5 
rectores entre 1996 y 1997), situación que se vio agravada por la sucesión de los 
pasivos pensionales de la Caja de Previsión Social del Magdalena a la 
Universidad, sin cederle los recursos con los cuales debía asumir tal 
responsabilidad. 
Tras ser evaluada la posibilidad de liquidación institucional, el Consejo Superior 
designo en propiedad en la rectoría de la Universidad a Carlos Eduardo Caicedo 
Omar, joven quien en medio del escepticismo asumió la labor de devolver la 
estabilidad institucional, aplicando un proceso de reestructuración administrativa y 
financiera, labor que ayudo a reducir significativamente el déficit financiero a partir 
de la liberación de recursos producto de la reestructuración de la planta de 
personal, la racionalización de los gastos y la gestión para el incremento de las 
transferencias de la nación, lo que permitió adelantar importantes obras de 
infraestructura y dotación.  
El siglo XXI comenzó con paso firme; cumpliendo con lo estipulado en el plan 
Decenal de Desarrollo 2000-2009, la institución da un paso adelante en la 
construcción de una Universidad para el nuevo milenio, se realizó una 
reestructuración académica centrada en el logro de la calidad y la formación 
integral de la persona, se creó un nuevo esquema para la selección y admisión de 
los estudiantes, la definición de un nuevo sistema de liquidación de matrículas el 
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cual incluía favorabilidades y factores de descuento del valor de la matrícula y la 
estructuración curricular de los programas por ciclos propedéuticos. 
Luego de la reestructuración llevada a cabo entre 1997 y 2002 y las reformas 
académicas, la Universidad del Magdalena llego al 2010 con 10.000 estudiantes, 
53 grupos de investigación, 22 programas académicos de pregrado, 25 programas 
de posgrados; 23 programas en la modalidad abierta y a distancia y el 
saneamiento de su pasivo.  
Gracias a la implementación de un Sistema de Gestión de la Calidad Institucional, 
la Universidad del Magdalena ha logrado acreditar por alta calidad programas 
académicos de pregrado como los de Economía, Ingeniería Agronómica, 
Ingeniería Pesquera, Biología, Enfermería, Administración de empresas, entre 
otros. 
Aunque todavía tiene un largo camino que recorrer, hoy ser parte de la 
Universidad del Magdalena es motivo de orgullo entre sus estudiantes y 
profesores. Por la aplicación de sus planes de desarrollo, en 2016 la institución se 
convirtió en una de las dos universidades públicas de la región con acreditación de 
alta calidad, gracias a su amplia oferta y nivel educativo. El reto, ahora, es renovar 
esa acreditación en 2020. 
2.2 Generalidades de la Organización  
La Universidad del Magdalena es una institución estatal del orden territorial, 
creada mediante ordenanza No. 005 del 27 de octubre de 1958, organizada como 
ente autónomo con régimen especial, vinculada al Ministerio de Educación 
Nacional en lo atinente a política y planeación dentro del sector educativo. 
Goza de personería jurídica otorgada por la Gobernación del Departamento del 
Magdalena mediante Resolución 831 de diciembre 3 de 1974. Su objeto social es 
la prestación del servicio público de educación superior, mediante el ejercicio de la 
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autonomía académica, administrativa, financiera y presupuestal, con gobierno, 
renta y patrimonio propio e independiente. 
Se rige por la Constitución Política de acuerdo con la Ley 30 de 1992 y las demás 
disposiciones que le son aplicables de acuerdo con su régimen especial y las 
normas que se dicten en el ejercicio de su autonomía. 
Su certificado de existencia y Representación Legal expedido por el Ministerio de 
Educación Nacional autentica su existencia como institución de educación superior 
oficial y de carácter académico.  
2.3 Objetivos Institucionales 
De acuerdo con la página oficial de la Universidad del Magdalena, la institución 
tendrá en cuenta en sus planes, programas y proyectos el cumplimiento de los 
siguientes objetivos: 
1. Impartir la Educación Superior como medio eficaz para la realización plena 
del hombre, propiciando todas las formas científicas y de conocimiento para 
buscar e interpretar la realidad, con miras a configurar una sociedad justa, 
equilibrada y autónoma. 
2. Desarrollar procesos de modernización de sus estructuras, con la clara 
visión de contribuir a la generación de una cultura para la modernidad que 
cree las condiciones necesarias del cambio a fin de mejorar la posición de 
la región y del país en el nuevo orden internacional. 
3. Investigar, desarrollar, adquirir e incorporar las tecnologías que le permitan 
el cumplimiento de sus funciones de manera eficiente, eficaz y efectiva. 
4. Promover la formación y el perfeccionamiento científico, académico, 
artístico y cultural del personal docente e investigativo, a fin de garantizar la 
calidad de la educación que imparte. 
5. Estudiar las necesidades regionales y nacionales para buscar y proponer 
las soluciones en el ámbito de su competencia. 
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6. Propiciar la colaboración entre las instituciones de Educación Superior de la 
Región caribe y del país con miras a conformar un plan de integración 
regional, racionalizar recursos y fomentar la investigación. 
7. Promover el desarrollo, conservación, preservación e investigación del 
patrimonio cultural e histórico colombiano y regional y velar por su difusión y 
conservación. 
8. Difundir ampliamente sus avances científicos y logros académicos. 
9. Prestar servicio de asesoría, consultoría y asistencia técnica. 
10. Fomentar la cooperación con las universidades, centros de investigación, 
organizaciones especializadas de ciencia, tecnología e innovación y, demás 
organismos internacionales para el fortalecimiento de los procesos 
misionales. 
2.4 Funciones de la Institución  
La Universidad del Magdalena cumplirá las siguientes funciones: 
1. Planear, organizar, administrar y ejecutar los programas y proyectos 
requeridos en el cumplimiento de sus procesos misionales, a fin de 
garantizar formación académica, investigativa, cultural e integral de sus 
estudiantes. 
2. Desarrollar y consolidar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y 
evaluación, con base en las políticas y los planes institucionales de 
desarrollo y gestión. 
3. Diseñar, adoptar y ejecutar los proyectos y actividades que permitan el 
cumplimiento del objeto, los objetivos y la misión de la Universidad. 
4. Estudiar e investigar temas de relevancia regional y nacional que por su 
importancia estratégica tengan impacto en el desarrollo social, económico, 
cultural, artístico, ambiental científico y técnico. 
5. Definir las políticas y directrices de administración eficiente y transparente 
de los recursos de la Universidad. 
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6. Fomentar y velar por el desarrollo humano y bienestar de la comunidad 
universitaria. 
7. Promover la actualización científica, técnica y tecnológica en todos los 
procesos, dependencias y programas de la universidad. 
8. Promover acciones interuniversitarias e interinstitucionales con el objeto de 
intercambiar logros en los campos de docencia, investigación y extensión. 
9. Promover la integración con todas las Universidades, en especial las de la 
región caribe en los ámbitos de su competencia. 
10. Las demás que le sean asignadas por la Constitución Política, las leyes y 
las normas estatutarias. 
2.5 Deberes de la Institución  
La Universidad del Magdalena tiene los siguientes deberes: 
1. Prestar el servicio público de educación superior y de formación para el 
trabajo con los más altos estándares científicos y académicos, a fin de 
contribuir al desarrollo integral del Departamento, la Región y el País, en 
ejercicio de su autonomía y del pleno respeto por los derechos de los 
ciudadanos, sus estudiantes, docentes y personal administrativo. 
2. Formar integralmente ciudadanos libres de alta calidad profesional, ética y 
política que contribuyan con su conocimiento y capacidad de liderazgo en 
los procesos de cambio y mejoramiento de la calidad de vida, los derechos 
civiles y los derechos humanos de las comunidades del Departamento, la 
Región y el País. 
3. Dotar a quienes se formen en la Universidad de conciencia crítica, mente 
abierta y tolerancia para con sus congéneres, a fin de que actúen humana y 
responsablemente en cada uno de los actos de su vida. 
4. Trabajar permanentemente en la construcción de una comunidad 
académica para la creación y difusión del conocimiento científico, técnico 
humanístico y artístico, así como también la promoción de la unidad 
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nacional, la democracia, la descentralización, la integración regional y la 
cooperación interinstitucional. 
5. Promover y ofrecer una oferta educativa que permita motivar, acompañar y 
dar respuesta oportuna a la educación que a lo largo de la vida requieran 
quienes sean estudiantes de la Universidad. 
6. Formar ciudadanos conscientes, responsables, profesionales, críticos e 
investigadores, dotados de una cultura humanística, científica y técnica, 
comprometidos con los principios democráticos capaces de comportarse 
éticamente en la sociedad, de enfrentar acertadamente las dificultades que 
se les puedan presentar en el desarrollo de sus relaciones sociales, de 
seguirse formando por sí mismos y de asumir los retos y propuestas de 
cambio que demanda la dinámica social. 
7. Garantizar espacios de debate y de respeto a las libertades de conciencia, 
opinión, enseñanza, aprendizaje, investigación y aplicación de 
conocimientos, con una promoción de los valores por la defensa de la vida, 
la libertad y la conciencia del deber social. 
8. Fortalecer los lazos con todas las instancias y entes académicos e 
investigativos, nacionales e internacionales, respetando la libertad de 
pensamiento, creencias y estilos de formación, con el fin de lograr la 
creación, intercambio y asimilación critica de conocimientos 
9. Promover el desarrollo y fortalecimiento de la investigación, formación y 
desarrollo integral de los estudiantes, docentes y personal administrativo de 
la Universidad. 
10. Apoyar y prestar asesoría y asistencia en el diseño, adopción y ejecución 
de programas y proyectos, públicos o privados, que contribuyan a superar y 
mejorar las condiciones económicas, sociales, ambientales, culturales y de 




11. Promover la preparación e Inclusión de los ciudadanos en las dinámicas 
internacionales del conocimiento, la ciencia, la innovación, la técnica y el 
trabajo. 
12. Contribuir al estudio, preservación y divulgación de los saberes propios de 
las etnias y culturas que constituyen la nación colombiana, en particular de 
la Región Caribe. 
13. Aportar al desarrollo del país a través del trabajo comunitario, la 
responsabilidad social, la reflexión académica de los problemas regionales 
y nacionales y la extensión solidaria. 
2.6 Misión 
Formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes y emprendedores, de alta calidad 
profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces 
de generar desarrollo, en la Región Caribe y el país, traducido en oportunidades 
de progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz, 
convivencia y respeto a los derechos humanos. 
2.7 Visión 
En el 2019, la Universidad del Magdalena es reconocida a nivel nacional e 
internacional por su alta calidad, la formación avanzada y el desarrollo humano de 
sus actores, su organización dinámica, su moderno campus y por su compromiso 
con la investigación, innovación, la responsabilidad social y ambiental. 
2.8 Valores Institucionales 
La Universidad del Magdalena reconoce y promueve entre los miembros de su 
comunidad los siguientes valores: 
Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptación de las 
consecuencias de los actos y también como la dedicación y el interés máximo 
otorgado al cumplimiento de los deberes y funciones. 
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Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los dictámenes 
éticos de validez universal que propendan por una sana convivencia social, un alto 
desarrollo espiritual y una transparencia total en las relaciones sociales, laborales 
y, en el manejo de los bienes y asuntos públicos y particulares. 
Compromiso: Entendido como la identificación de las personas con las políticas, 
objetivos, metas, programas, estrategias y proyectos de desarrollo de la 
Universidad. 
Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del ser 
humano acorde con los derechos fundamentales consagrados en nuestra Carta 
Magna y los acuerdos internacionales. 
Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la 
sensibilidad social en la disposición de ayuda a los demás y al trabajo en equipo. 
Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de metas 
individuales y grupales socialmente deseables y necesarias. 
Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, reglamentos y 
reconocimiento de los derechos de las personas y el reconocimiento ético y 
estético que se hace de las condiciones de una persona por sus atributos y 
acciones en la sociedad. 
2.9 Principios Institucionales 
La Universidad en cumplimiento de sus funciones atenderá la gestión en orden a 
lograr resultados que expresen los siguientes principios: 
Autonomía: es la capacidad de organizarse y regularse según sus estatutos, sus 
objetivos, su proyecto educativo y niveles de formación, de acuerdo con la 
Constitución Política y la ley. 
Calidad: corresponde a los más altos estándares en los procesos institucionales 
que garanticen el cumplimiento del objeto y misión. 
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Descentralización: la organización académico administrativa se guía por criterios 
de descentralización y desconcentración de funciones en las Facultades, Escuelas 
y Programas, teniendo en cuenta los principios de colaboración e integración entre 
las mismas. 
Eficiencia: es la óptima asignación, administración, destinación y utilización de los 
recursos institucionales en el marco de los objetivos, planes, programas y 
proyectos de la Universidad. 
Equidad: entendida como la contribución al acceso a la educación pública 
superior, a los bienes y servicios que ofrece la Universidad y a la permanencia en 
el proceso educativo con criterios de favorabilidad, teniendo en cuenta las 
capacidades y necesidades de las personas. 
Evaluación: la gestión y resultados de las acciones institucionales serán 
valorados y calificados, con el fin de establecer el nivel, calidad, cantidad, 
oportunidad y pertinencia de las acciones de las diferentes dependencias e 
instancias de la Universidad. En desarrollo de este principio deberán ser 
actualizados los sistemas de gestión de calidad, autoevaluación y acreditación, 
modelo estándar de control interno y la evaluación del desempeño de los 
funcionarios de la Institución. 
Gestión Administrativa: los procesos, procedimientos y actividades de apoyo 
serán ejecutados con base en criterios de eficiencia, economía, celeridad, 
igualdad, imparcialidad, publicidad, contradicción, descentralización y 
desconcentración de funciones. 
Libertad de pensamiento y pluralismo ideológico: en la Institución se 
estimulará y protegerá la libertad de pensamientos y sentimientos, así como la 
libre expresión dentro de los cánones de respeto las ideas y sentimientos ajenos, 
la integridad personal, la protección de los bienes de la Universidad y el respeto a 
las normas que expida para regular las relaciones entre sus integrantes, y, por 
consiguiente, proscribe toda forma de sectarismo y dogmatismo. 
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Libertad de cátedra y de aprendizaje: el profesor goza de discrecionalidad en la 
exposición y argumentación de sus conocimientos, teniendo en cuenta el 
contenido programático mínimo que debe acatar, con base en los principios éticos, 
pedagógicos, culturales y científicos, y , el alumno está en la libertad de 
controvertir dichas explicaciones con fundamento en iguales principios, acceso a 
las fuentes del conocimiento disponibles y utilización de las mismas en la 
ampliación y profundización de sus saberes. 
Participación: es el derecho a participar en forma individual o colectiva en la vida 
institucional, mediante los mecanismos consagrados en la Constitución, las leyes y 
las normas de la Institución. 
Planeación: la Institución se rige por un plan de desarrollo decenal aprobado por 
el Consejo Superior, los planes de los procesos misionales y sus planes de acción. 
Regionalización: es la presencia de la Institución en los territorios para promover 
el acceso a la educación superior y acciones académicas, de investigación y 
extensión que contribuyan al desarrollo económico y social de sus poblaciones, y 
a la protección y cuidado del ambiente. 
Responsabilidad social: los integrantes de la Universidad son servidores de los 
intereses públicos y en tal calidad contribuyen a la transformación social y 
productiva del país, desde un contexto de identidad nacional y proyección 
internacional, buscando la inclusión, cohesión, progreso y bienestar social. 
Asociación: todas las personas que sean parte de la Universidad tienen derecho 
a promover, organizar y participar activamente en grupos de interés para la 
defensa de la autonomía universitaria, el fortalecimiento de los procesos 
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluación, la libertad de pensamiento, el 
desarrollo de actividades académicas, científicas, de extensión o interés 









La Universidad del Magdalena tiene una planta de empleados cercana a los 4.500 
colaboradores distribuidos de la siguiente manera: 
Tipo de Vinculación 
Número de 
Empleados 
Planta             295    
Docente Catedra             720    
Ocasionales               63    
Docentes de Planta             230    
Ocasionales          3.125    
Total  4.433  
Fuente: Dirección de Talento Humano 
 
2.11 Reglamentación y Manuales 
La Universidad del Magdalena se rige por la Constitución Política de acuerdo con 
la Ley 30 de 1992 y las demás disposiciones que le son aplicables de acuerdo con 
su régimen especial y las normas que se dicten en el ejercicio de su autonomía las 
cuales pueden encontrarse en la página de oficial de esta casa de estudios, se 
dividen en Acuerdos Superiores los cuales son expedidos y aprobados por el 
Consejo Superior y Acuerdos Académicos que son expedidos y aprobados por el 
Consejo Académico.  
Con lo que respecta a los manuales, la Universidad cuenta con el Sistema Cogui, 
Calidad Orientada a la Gestión Universitaria Integral en el cual se pueden 
encontrar una serie de Procedimientos, Guías, Instructivos, Formatos los Mapas 
de Riesgo y la Normativa de la Universidad, aplicables a todas las áreas o 






3. INFORMACIÓN DEL TRABAJO REALIZADO 
3.1  Descripción del Área de Trabajo. 
El área de trabajo en donde se desarrollaron las prácticas profesionales fue en la 
dependencia del Programa de Administración de Empresas de la Facultad de 
Ciencias Empresariales y Económicas de la Universidad del Magdalena.  
El lugar en donde las funciones asignadas fueron desempeñadas fue en la oficina 
del Dane puesto el espacio estipulado para la dependencia del programa era 
deficiente y no cómodo para laborar.  
No obstante, en lo que se refiere al ambiente laboral, se puede decir que la 
dependencia provee un espacio agradable y adecuado, dotado  de los elementos 
físicos y tecnológicos necesarios para el desarrollo de las actividades 
3.2 Descripción de las Actividades Asignadas. 
ACTIVIDADES REALIZADAS DESCRIPCIÓN FECHA 
Reunión- Grupo Focal 
Egresados.  
Se trataron temas relacionados con la 
Acreditación de Programa de Pregrado de 
Administración de Empresas de la 
Universidad de Magdalena, con el fin de 
desarrollar un proceso de autoevaluación 
íntegro y completo.  
2 de Mayo 
del 2018  





Apoyo en las actividades relacionadas con 
el evento, incluyendo organización, control  
y demás asignaciones relacionadas con la 
logística y desarrollo de contenidos.  
17 de Mayo 
de 2018  
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Charla de SABER PRO- 
Gestión de 
Organizaciones  
Apoyo en la organización de la actividad.  
17 de Mayo 
de 2018 
Reunión SABER PRO 
Apoyo en la organización y logística de la 
actividad.  
5 de Junio 
de 2018 
Registro Académico 
Apoyo en el Registro Académico de los 
estudiantes para el semestre 2018-II y 
modificaciones realizadas por estudiantes 
por razones de cruce de horarios y poca 
oferta de asignaturas  
Del 25 de 
Julio al 10 
de Agosto  
Pruebas Saber Pro 2018 
Reunión del proceso de Registro y 
requisitos para inscripción a las pruebas. 
Pre-Registro, Registro, Recaudo Ordinario 
y Extraordinario de los estudiantes, 
Acompañamiento permanente en el 
proceso de Registro y presentación de 
simulacros y talleres Presenciales y 
Virtuales  
Del 01 de 
Julio hasta 
el 11 de 
Agosto  
Conferencia Integración 
regional e interés 
multinacionales en 
América Latina 




Equipo de Trabajo de 
Autoevaluación, 
Acreditación y 
Aseguramiento de la 
Calidad 
Participación quincenal en las reuniones 
del Equipo de Autoevaluación del 
Programa conformado por Estudiantes, 
Egresados y Docentes; en las cuales se 
socializan las actividades y avances 
realizados en el proceso de 





Desarrollo de los factores establecidos en 
los Lineamientos de Acreditación de la 
CNA, para construir el documento final de 
autoevaluación para la renovación de la 
acreditación por alta calidad del Programa 
de Administración de Empresas.   
Gestión Documental 
Organización del archivo existente y diario  





La propuesta de mejoramiento para la dependencia del Programa de 
Administración de Empresas de la Universidad del Magdalena se llevará a cabo en 













Elaboracion de la 
Herramienta 








FASE 1: Actividades de Depuración, Clasificación y foliación entre otras 
relacionadas 
Organización del archivo documental acumulado que actualmente reposa en la 
dependencia del programa de Administración de Empresas de la Universidad del 
Magdalena, llevando a cabo todo el proceso de organización que incluye 
clasificación, ordenación, depuración, foliación, almacenamiento y catalogación de 
las solicitudes y correspondencias estudiantiles remitidas. 
En esta fase es importante contar con la disponibilidad de la documentación 
acumulada en la dependencia, para lo cual se requiere de un espacio físico 
cómodo y adecuado que permita realizar las tareas antes mencionadas, además 
de instrumentos de protección sanitaria tales como tapabocas y guantes 
protectores. 
FASE 2: Aplicación de la TRD 
Actualización y aplicación en los archivos de gestión, las Tabla de Retención 
Documental para así facilitar el manejo de la información, contribuir a la 
racionalización de la producción documental, permitir al personal de la 
dependencia proporcionar un servicio eficaz y eficiente, facilitar el control y acceso 
a los documentos a través de los tiempos de retención en ella estipulados, 
garantizar la selección y conservación de los documentos que tienen carácter 
permanente e importante, regular las transferencias documentales en las 
diferentes fases de archivo, y por ultimo sirven de apoyo para la racionalización de 
los procesos administrativos.  
 
FASE 3: Elaboración de una herramienta digital de Gestión Documental  
Elaboración de una Herramienta de Gestión Documental y de Correspondencia 
digital que permita el fácil manejo y archivo de las correspondencias y solicitudes 
de los estudiantes incluyendo actas de consejo de programa, actas de 
sustentaciones de grado y demás documentos requeridos. Con dicha herramienta, 
el personal administrativo de la dependencia tendrá acceso a la información 
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esencial de cada solicitud radicada por el estudiante, incluyendo fechas de 
radicación, lo que facilitara el poder monitorear su estado desde el momento en 
que son ingresadas en el sistema.  
 
 Fase 3.1: Digitalización y Capacitación  
Digitalización de la documentación resultante del archivo documental, es el medio 
más rápido y productivo de conservar los documentos, además de que nos brinda 
muchos beneficios como son la conservación de los documentos, el poco espacio 
a la hora de guardar los documentos, la facilidad de ser consultado por quien lo 
necesite, además se hace necesario capacitar al personal asignado o que esté a 
cargo del manejo de la herramienta de gestión documental resultante del presente 











4.1 Nombre de la Propuesta. 
Implementación de archivo  digital de gestión documental para la correspondencia 
y solicitudes de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Económicas y 
Empresariales de la Universidad del Magdalena 
4.2 Diagnóstico. 
Con el fin de fomentar un cambio sustancial para el Programa de Administración 
de Empresas y por consiguiente la Facultad de Ciencias Empresariales y 
Económicas, se hace necesario el realizar un diagnóstico que permita identificar 
diferentes aspectos importantes en la compañía, dichos aspectos pueden ser tanto 
internos como externos a ella, y suelen ser importantes para establecer un plan de 
acción que permita tener una ruta a seguir y tomar decisiones fundamentales en el 
mediano y largo plazo.  
 
Durante las prácticas realizadas en la dependencia  del Programa de 
Administración de Empresas de la Faculta de Ciencias Empresariales y 
Económicas de la Universidad del Magdalena, se tuvo  la oportunidad de observar 
y evidenciar como es el funcionamiento en la oficina y con qué tipo de situaciones 
el personal tiene interactuar diariamente. Fue durante este tiempo de adaptación 
que se percibió que a pesar de que el Programa cuenta con un sistema de Gestión 
Documental Integral de la Calidad “Cogui” con el cual se procesa las 
correspondencias y demás documentos remitidos por los diferentes agentes de la 
comunidad universitaria, existe cierta deficiencia en la diligencia de las solicitudes 
realizadas por los estudiantes del programa, ya sea por motivos de tiempo o en su 
defecto por la falta de gestión de un sistema más efectivo, lo que ocasiona 
desajustes en el tiempo de respuesta y por ende inconformidad en el servicio. Así 
mismo, se detectaron otras falencias dentro del programa que afecta su 
rendimiento e impide un desempeño satisfactorio.  




 No se aplica el programa de Gestión Documental que regule los procesos 
de producción, recepción, trámite, distribución, organización consulta de 
correspondencia. 
 Falta de conocimiento de los criterios de organización y conservación de las 
solicitudes y correspondencias. 
 Deficiencia en el manejo de horario del personal proveniente de las 
ayudantías. 
 Falta de un programa o herramienta que se encargue de llevar un control o 
seguimiento del estado de las solicitudes remitidas por los estudiantes y así 
ofrecer un mejor servicio. 
 
Las consecuencias que podrían resultar de la situación diagnosticada sino se 
establecen nuevas estrategias y mecanismos dentro de un plan de mejoramiento 
son las siguientes: 
 Falta de procedimientos ordenados de gestión documental. 
 Deficiencias en el servicio y repuesta a la comunidad estudiantil, docentes y 
otras dependencias. 
 Pérdida de tiempo en el desarrollo y cumplimiento de los trámites. 
 Deficiencias en el servicio oportuno de la información y acceso a los 
documentos. 
4.3 Justificación 
Teniendo en cuenta la presente propuesta de mejoramiento sobre el diseño de 
una herramienta digital de gestión documental para la organización y control de las 
correspondencias y solicitudes remitidas por los estudiantes, se debe decir que la 
motivación principal radica en la necesidad que ha evidenciado esta dependencia 
en materia de sistemas de gestión documental , que si bien ha sido implementado, 
aún persiste deficiencias que no permiten un excelente servicio por parte del 
personal de la dependencia. 
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A raíz de dicha necesidad, este plan de mejoramiento se justifica desde los 
procesos que deben ser mejorados de sistema de gestión documental de la 
dependencia. Esta propuesta se desarrolla porque se percibió una necesidad real 
de fortalecer el sistema de gestión documental dentro del programa de 
Administración de Empresas para la resolución de una problemática de efectividad 
que amerita intervenciones inmediatas. 
Este plan de mejoramiento se hace para brindar una solución aplicada a la 
necesidad de una herramienta de sistema de gestión documental sólida en temas 
de control y organización de correspondencia y documentación remitida por 
estudiantes, planeando un cronograma de ejecución, una implementación y estado 
de mejoramiento continuo de los procesos institucionales de la dependencia. 
4.4 Objetivo General 
Diseñar un archivador de gestión documental digital de fácil manejo y accesibilidad 
para atender las correspondencias y solicitudes de los estudiantes y así facilitar la 
labor de la Dirección del Programa de Administración de Empresas de la 
Universidad del Magdalena en sus actividades cotidianas. 
4.5 Objetivos Específicos 
 Identificar la situación actual del sistema de correspondencia y solicitudes 
de la Dirección del Programa de Administración de Empresas de la 
Universidad del Magdalena. 
 Planear las estrategias adecuadas (Plan de mejoramiento) para diseñar una 
herramienta de gestión documental que permita el seguimiento de las 
correspondencias y solicitudes estudiantiles del Programa de 
Administración de Empresas de la Universidad del Magdalena. 
 Implementar el archivador de gestión documental digital de 
correspondencia y solicitudes estudiantiles en el Programa de 
Administración de Empresas de la Universidad del Magdalena. 
 33 
 
4.6 Referentes Teóricos  
Con el propósito de articular este plan de mejoramiento, es trascendental 
esclarecer los conceptos básicos archivísticos empleados durante la formulación 
de la propuesta para fortalecer la gestión y control documental de la 
correspondencia y solicitudes de estudiantes pertenecientes al Programa de 
Administración de Empresas. El primer acercamiento sobre este se realiza a partir 
de la definición establecida por el Consejo Internacional de Archivos en su guía 
para manejar registros electrónicos desde una perspectiva del archivo, el cual 
define la gestión de documentos como una parte del sistema de información en las 
empresas desarrollado con el objeto de almacenar y recuperar documentos (ICA, 
2005). 
En Colombia, el Archivo General de la Nación, mediante el artículo número 3 de la 
Ley 594 de 2000, se define a la gestión documental como el conjunto de 
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo de la 
documentación recibida por las entidades desde su origen hasta el destino final, 
con el objeto de facilitar su utilización y conservación (AGN, 2014). De esta forma, 
la Gestión Documental se constituye como referente para que cada sistema, 
cumpla con los requerimientos funcionales: creación, automatización, 
mantenimiento; necesarios para facilitar y mejorar la organización y 
funcionamiento del fondo documental de la organizaciones, y por ende aportar una 
mayor eficiencia organizacional, minimizando costos y aumentando beneficios. 
La gestión de documentos es un concepto cuyo origen se sitúa en la década de os 
años 30 del siglo XX en los Estados Unidos de Norteamérica cuando se configura 
el sistema archivístico nacional. Su significado traduce al termino norteamericano 
records management, lo cual también puede ser entendido como Administración 
de documentos. Este se define como el conjunto de tareas y procedimientos 
orientados a lograr una mayor eficiencia, eficacia y economía en la explotación de 
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los documentos por parte de las organizaciones durante sus primeras fases de 
ciclo de vida. (Cruz, 2006) 
Los sistema o programas de Gestión documental se pueden definir como la 
agrupación de instrucciones, herramientas y metodologías en las que se detallan 
las operaciones para el desarrollo de los Procesos de la gestión documental al 
interior de cada entidad, tales como producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos. 
Varios autores han conceptualizado a los Sistemas de gestión documental, como 
Rodríguez y González al plantear que “son aquellos sistemas encargados de 
gestionar y tratar en todos sus aspectos la información fijada en un soporte, con lo 
que el concepto de documento pasa a adoptar un sentido más amplio al 
considerar como tal, toda información plasmada en cualquier soporte, ya sea 
papel, magnético o electrónico.” (Rodríguez Muñoz y González, 2002). 
 Los sistemas de gestión documental son una herramienta de gran utilidad en el 
adecuado manejo de la documentación  para las empresas y funcionarios públicos 
ya que permiten garantizar el correcto funcionamiento y desarrollo de las 
funciones públicas, además de que ofrecen muchas facilidades para ayudar a 
solucionar varias de las situaciones y problemas que comúnmente se presentan 
día a día en relación con los documentos. Algunos de estos problemas y 
situaciones que pueden ser resueltas mediante los sistemas de gestión de 
documental, se listan a continuación:  
 Existencia de diferentes versiones de documentos 
 Mezcla de documentos. 
 Búsqueda, traspaso y eliminación de documentos complejos o demorados. 
 Se tiene información en diferentes formatos. 
 Con frecuencia se encuentra información no útil. 
 Información de diversas fuentes. 
 35 
 
 Sobre costos y desperdicios en papelería. 
 Retrasos en papeleo y trámites internos. 
 Se percibe inundación de documentos. 
 Se tiene información similar en diferentes tipos de documentos. 
 Diferentes usuarios deben poder acceder a diferentes tipos de documentos. 
 Se guardan documentos repetidos. 
 No se tiene certeza de la case de documentos archivados o que 
información contienen dichos documentos. 
El sistema de gestión documental debe asegurar que los recursos económicos, 
humanos y físicos estén debidamente distribuidos para el desarrollo armónico de 
las diversas etapas archivísticas con los criterios operativos del mismo. Es por ello 
que mediante esta herramienta, se pretende que los siguientes logros se puedan 
llevar a cabo en cualquier entidad que haga uso de ella: 
 Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como 
lenguaje natural de la administración, para el funcionamiento de la misma, 
elementos de apoyo decisivos para la transparencia y el control de la 
gestión y garantía de los derechos individuales y colectivos. 
 La racionalización y la normalización de la documentación desde su 
producción hasta su destino final. 
 La racionalización y normalización de la documentación desde su 
producción hasta su destino final. 
 Normalizar el uso de materiales, soportes y equipos de calidad que a la vez 
preserven el cuidado del medio ambiente. 
 Lograr una apropiada normalización en los procedimientos para el recibo, 
radicación y distribución de la correspondencia mediante la utilización de 
sistemas eficientes. 
 Implementar el desarrollo de procesos básicos de aplicación de la tabla de 
retención documental, organización, transferencias primarias, recuperación, 
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preservación, conservación de la información y disposición final de los 
documentos. 
 Facilitar la recuperación de la información en forma rápida y oportuna. 
 La integración de los estamentos institucionales en torno a objetivos 
comunes y a una política informativa total. 
 Evaluación y valoración de la documentación para evitar la acumulación de 
información innecesaria y reducir costos en la producción y conservación 
del acervo documental. 
 Manejo integral de los documentos y de la información como base para la 
toma de decisiones y la preservación de la memoria institucional. 
 Simplificación de trámites en los procesos administrativos con miras al flujo 
normal y eficaz de la información. 
Un sistema de gestión documental es una herramienta que permite tener un 
panorama completo de las políticas, funciones, programas y servicios de una 
entidad, lo cual se ve reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente 
organizado y definido que garantiza el flujo y disposición de la información en 
forma ágil y oportuna.  
Por su parte, los Archivos pueden ser definidos como la memoria cultural de las 
instituciones, así como el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su 
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o 
institución pública o privada, en el transcurso de su gestión”.  
El tema de los archivos ha sido muy abordado en diversas literaturas 
especializadas al respecto; “los archivos son tan antiguos como la organización 
social de la humanidad”, (MENA, 2005). Desde su surgimiento han estado al 
servicio de la sociedad imperante, para el control de actividades económicas, 
jurídicas y sociales en forma general.  
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Sin lugar a dudas, la materia prima de los archivos son los documentos, con su 
condición de fe pública, ellos son reflejo de las funciones y actividades del hombre, 
producto y testimonio de una gestión (DICCIONARIO DE TERMINOLOGÍA 
ARCHIVÍSTICA, 1992). 
La gestión documental en las Universidades 
Las entidades de educación superior tienen el reto de optimizar el manejo de sus 
archivos como recursos básicos de información para la modernización de la 
gestión administrativa. 
Es de vital importancia que los archivos universitarios conglomeren toda 
documentación relacionada a la administración, investigación, docencia, 
extensión, creación y difusión del conocimiento, la formación y los servicios, la 
evaluación y la acreditación, relaciones interinstitucionales, y demás información 
que genera la dinámica de todas las dependencias y áreas que conforman la 
comunidad universitaria.  
De acuerdo con BORRAS, LLANSÓ y MORENO (2000), el archivo universitario es 
el conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, 
producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los 
diferentes miembros y órganos universitarios, organizados y conservados para la 
información y la gestión administrativa, y la investigación y cultura. Así mismo 
definen por archivo universitario el servicio especializado en la gestión, 
conservación y difusión de los documentos con finalidades administrativas, 
docentes, investigadoras y culturales de la universidad.  
En Latinoamérica, las problemáticas relacionadas con los archivos universitarios 
han provenido de las mismas causalidades: Fondos documentales almacenados y 
distribuidos en espacios no aptos, falta de un régimen jurídico adecuado, falta de 
estructura administrativa, insuficiencia de manuales o mal diseñados, deficiencia 
en estrategias para el tratamiento y conservación de los documentos, no 
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existencia de un servicio de archivo, negligencia en el personal encargado de esta 
área, entre otros. No obstante con el paso del tiempo, se ha podido apreciar 
cambios positivos tales como, programas de capacitación a archivistas o 
encargados del área, conformación de comisiones técnicas, planeamiento y 
desarrollo de los procesos de organización, descripción y difusión, realización de 
cuadros de clasificación y demás actividades necesarias para el óptimo manejo 
del sistema. 
A continuación, se enumeran los diferentes eventos o etapas del avance de la 
Gestión Documental en diferentes universidades de América Latina:  
 En 1947, en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Perú, se 
registra el primer intento para establecer una dependencia universitaria que 
centralizara los archivos. 
 Diversas universidades incluyendo la mencionada con anterioridad, han 
desarrollado diagnósticos acerca de la gestión documental con el fin de 
identificar las problemáticas, trabajar en ellas y definir prioridades para darle 
solución.  
 El funcionamiento de los archivos documentales y sus respectivos sistemas 
de gestión han estado a cargo en su mayoría por los bibliotecarios de cada 
institución, organizando los documentos conforme a criterios 
bibliotecológicos para luego incluir un archivero profesional e implementar 
algunos de estos procesos archivísticos. No obstante, debido a al 
crecimiento de este sistema, las dependencias de cada universidad han 
optado por constituir sus propios sistema de gestión documental, pues se 
considera una forma más fácil y eficiente para manejar este tipo de 
documentación, especialmente si es correspondencia o solicitudes.  
Hoy no puede entenderse la actividad documental lejos de técnicas novedosas, el 
aporte principal de los dispositivos tecnológicos en el análisis documental es 
decisivo y rápido al procesar grandes cantidades de informaciones y ponerlas a 
disposición de los usuarios. 
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La globalización y el desarrollo tecnológico, establece que el desarrollo 
empresarial alcance un gran protagonismo, se buscan nuevas formas 
organizativas que permitan gestionar la información contenida en los documentos; 
“una gestión eficiente de documentos debe articularse con las TICs, no solo para 
garantizar la transparencia, el acceso a la información y la rendición de cuentas, 
sino también para maximizar el uso de la información presente y futura”. (REVAH, 
2009). 
La importancia de una buena Gestión Documental es comparada con la Gestión 
financiera y administrativa de las empresas, al respecto (VICKERY citado por 
MOREIRO, 1998), señala que “la información debe ser aceptada como un recurso 
que requiere administración adecuada, igual que el dinero, la mano de obra y los 
materiales”. Lo anterior resalta la importancia de poseer personal capacitado y 
encargado de la gestión documental de cualquier organización, institución y/o 
dependencia. 
4.7 Plan De Acción 
La propuesta planteada en el plan de mejoramiento, se desarrolló de la siguiente 
manera; en primera estancia se llevó a cabo la etapa de adaptación, la cual tenía 
como propósito evaluar la armonía entre el practicante y el medio laboral. A su 
vez, la etapa denominada recolección de información, también se puso en marcha. 
Gracias a esta, se pudo obtener los datos necesarios para elaborar el diagnóstico 
completo de la situación y generar posibles soluciones sostenibles que resuelvan 
la problemática evidenciada. 
Posteriormente, se procede con la ejecución de las fases planteadas dentro la 
propuesta. Dentro de cada una de estas, hay establecidas una serie de 
actividades con sus respectivas tareas que tienen como objetivo impulsar el 
desarrollo de la iniciativa. 
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De la misma manera, es importante realizar las debidas recomendaciones para 
que tanto el personal administrativo como los directivos de la dependencia del 









CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Actividades Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre 
Período de Adaptación 
      
Recolección de Información 
      
Fase 1 
Análisis Situacional del Archivo Documental Acumulado. 
      
Compilación de la Información. 
      
Inventario Documental. 
      
Preparación Física de la Documentación. 
      
Clasificación Física de la Documentación. 
      
Selección y Eliminación Documental. 
      
Ordenación Documental. 
      
Fase 2 TRD  - Aplicación en la Dependencia. 
      
Fase 3 
Estandarización de los Requerimientos de la Herramienta de 
Gestión Documental.       
Creación de la Herramienta de Gestión Documental. 
      
Digitalización de la Documentación (Correspondencia y 
solicitudes remitidas por los estudiantes).       
Capacitación del personal de la dependencia. 
      
Recomendaciones 
      
Presentación de la Propuesta 




4.8 Resultados Obtenidos 
Los resultados que se esperaban lograr con esta propuesta estaban enfocados 
principalmente en la mejora del rendimiento y eficiencia de un sistema que venía 
presentando fallas en su funcionamiento. En un principio, la ejecución de este 
proyecto supuso un reto ya que es un proceso que requería de constante 
intervención diaria y  cuidadosa planeación de cada una de las actividades 
programadas para su avance. Además, de que la expectativa de concebir una 
herramienta que generara un cambio sustancial en la forma en como las tareas 
cotidianas de la dependencia, suponía una expectativa entre los actores 
involucrados. 
A partir de la aplicación y desarrollo de las actividades planeadas, la dependencia 
del programa entro en un proceso de depuración, organización y clasificación de la 
documentación física archivada. Dicho proceso dio como resultado un archivado 
completamente actualizado, funcional y dinámico para el uso del personal.  
El hecho de tener la correspondencia y documentación recibida apropiadamente 
organizada, facilito la búsqueda y consulta de los documentos; el usuario o 
personal encargado podía acceder fácilmente a la información necesitada lo que 
agilizaba el proceso de tramitación de la gestión documental recibida.  
Es importante resaltar que con la utilización de la herramienta de gestión 
documental, la cual fue desarrollada a base de una matriz de Excel, y puesta en 
marcha durante el mes de octubre, se evidencio una mejora en el manejo del 
sistema de gestión documental, especialmente en lo que corresponde a la 

















De la misma manera, es de igual significancia destacar que para garantizar el 
logro de estos beneficios se necesita a parte de la implementación del Plan de 
Mejoramiento un apoyo constante en la capacitación y difusión del Manual de 
Procedimientos de Gestión Documental, contar con equipos que permitan la 
digitalización ágil y de calidad de los documentos, al igual que un área de trabajo 
con las condiciones idónea para desarrollar eficientemente este tipo de 
actividades. 
4.9 Conclusión  
 Con esta propuesta se pretendía que la dependencia del Programa del 
Administración de Empresas estuviera consciente de que el sistema de gestión 
documental del programa necesita ser reformado y modificado para poder 
optimizar su rendimiento en temas de recepción, tramitación, organización y 
clasificación. Pues esto no solo dinamiza la efectividad en las actividades diarias 
de la dependencia sino que influye en la satisfacción de las necesidades de la 
comunidad y por tanto en la motivación de los actores involucrados en realizar su 












Tiempo promedio para dar
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 Anexo #2: Herramienta de gestión documental. Elaborada en Microsoft 
Excel.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
